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ARTICULO I-TITULO

Estas normas se conocerdn como Reglamento para la Administraciéon, Conservacién y
Eliminacién de Documentos del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto
Rico (El Centro).

ARTICULO II- BASE LEGAL
A. Este Reglamento se promulga segun lo dispuesto en:

1. Los Articulos 5(h) y 5(i) de la Ley Niimero 230 del 26 de agosto de 2004, conocida
como Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico, segin
enmendada y la Ley Nim. 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada. Ley de
Administracién de Documentos Piblicos de Puerto Rico.

2. El Centro Comprensivo de Cancer en su Articulo 2 establece que con esta Ley se crea
una corporacién publica independiente y separada de cualquier otra agencia o
instrumentalidad del Gobierno del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. No obstante,
como medida de sana administracién se acogen las partes contenidas en este reglamento
de La Ley 5 del 8 de diciembre de 1955, segiin enmendada, conocida como Ley de
Administracién de Documentos Piblicos de Puerto Rico.

ARTICULO III - PROPOSITO Y APLICACION

A. El propésito de este Reglamento es establecer las normas que regirdn los procesos de
administracién, conservacién y eliminacién de los documentos del Centro Comprensivo
de Céncer de la Universidad de Puerto Rico.

B. Este Reglamento serd de aplicacién a todos los documentos clasificados como
administrativos, fiscales, histéricos, esenciales, cubiertos por legislacién o contrato, titulo
de propiedad y documentos originales, duplicados, recibidos o conservados en las
unidades Institucionales y dependencias que componen el Centro Comprensivo de Cancer
de la Universidad de Puerto Rico, incluyendo los documentos de la Junta de Directores
del Centro.

ARTICULO IV - DEFINICIONES

A los fines de interpretacion y aplicacidén de este Reglamento, los siguientes términos y frases
utilizadas tendran el significado que se establece a continuacién:

A. Administrador de Documentos = Funcionario designado por la autoridad nominadora,
a cargo del funcionamiento y supervisiéon del Programa de Administracién de
Documentos de su respectiva unidad. En la unidad en que no exista este puesto, ejercerd
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las funciones el empleado designado a esos fines por la autoridad nominadora de la
unidad institucional correspondiente.

B. Archivo de Documentos Inactivos = Lugar de conservacién y administracion de
documentos Inactivos de cada unidad Institucional, conforme a las disposiciones
establecidas en este Reglamento.

C. Archivo General de Puerto Rico = Lugar de conservacién y administracién de
documentos histdricos, publicos o privados, segin lo dispone la Ley de Administracion
de Documentos de Puerto Rico.

D. Clasificacién de Documentos = Proceso de identificar los documentos que requiere
hacer una evaluacién del contenido de estos para determinar su valor administrativo,
fiscal, histdrico, esencial, cubierto por legislacién o contrato y titulo de propiedad.
Mediante este proceso, se establece el término de conservacion y eliminacién del
documento.

E. Documento = Informacién administrativa, fiscal, histérica y esencial presentada en
forma de manuscrito o impreso en papel u otro medio que pueda ser leido y cualquier
otro material informativo sin importar su forma o caracteristica fisica. Incluye, ademas
aquellos documentos que por ley o contrato requiere su conservacion.

F. Documento Activo = Documento de uso continuo, que requiere estar disponible en la
oficina a la que pertenece.

G. Documento Oficial = Se refiere al documento original de uso oficial para la institucin
o la copia que lo sustituye. La copia se designa como documento oficial cuando, en
ausencia de un original, es necesario que la oficina que tiene mayor relacién con el
documento la conserve por el término que establece este Reglamento para evidenciar
transacciones realizadas.

H. Documentos Administrativos = Documentos que establecen politica Institucional o
estdn relacionados con los procedimientos, funciones, operaciones administrativas o
educativas.

I. Documentos Esenciales = Documentos utilizados para enfrentar situaciones de
emergencia o necesarios para la recuperacién y restauracion de estructuras fisicas,
servicios y operaciones del Centro.

J. Documentos Fiscales = Documentos utilizados para procesar, registrar, resumir e
informar transacciones financieras del Centro, entre los cuales se incluyen los de
recaudaciones, obligaciones o desembolsos de fondos, estados financieros, asignaciones y
transferencias de presupuesto, etc.
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K. Documentos Histéricos o de valor histérico = Documentos que evidencian de forma
muy amplia, exacta y completa los sucesos ocurridos en el transcurso del tiempo,
relacionados con el desarrollo del Centro.

L. Documentos Inactivos = Son documentos oficiales de poco o ningin uso, los cuales no
son necesarios conservar en la oficina a la que pertenecen. Los mismos serdn
conservados en el Archivo de Documentos Inactivos de la unidad Institucional
correspondiente, conforme a su clasificacién y termino de conservacion fijado.

M. Duplicados = Copias adicionales de un mismo documento. A estos documentos se les
fijara un termino de conservacién igual o menor que al documento oficial.

N. Eliminacién de Documentos = Proceso a seguir para eliminar documentos que su
termino de conservacion o utilidad ha concluido.

O. Lista de Eliminacién = Describe los documentos ubicados en una oficina o en el
Archivo de Documentos Inactivos cuyo término de conservacién o utilidad ha concluido.
La preparacién de esta lista es esencial para formalizar los trdmites de eliminacién de
documentos.

P. Guia = Guia para la Conservacién de Documentos del Centro Comprensivo de Céncer
de la Universidad de Puerto Rico, la cual se incorpora en este Reglamento.

Q. Oficina = Cada uno de los departamentos, oficinas, programas, divisiones o secciones
a cargo de un director o supervisor.

R. Reglamento = Reglamento para la Administracién, Conservacién y Eliminacién de
Documentos del Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico.

S. Series Documentales = Conjunto de documentos relacionados con un tema, funcién o
actividad en particular los cuales son archivados, usados, transferidos y considerados
como uno solo.

T. Término de Conservacién Periodo durante el cual se conservaran los documentos
oficiales de acuerdo a la clasificacion y su utilidad para el Centro.

ARTICULO V- REQUISITOS DEL ARCHIVO DE DOCUMENTOS INACTIVOS

A. La estructura fisica serd resistente al fuego, libre de filtraciones y sin riesgos de
Inundaciones. Se tendrdn sistemas de alarmas y extintores para enfrentar situaciones de
emergencia. El drea externa del Archivo se protegerd con un sistema de seguridad contra
robo o vandalismo.

B. Contard con un sisttma de comunicacién efectivo con las oficinas. Su localizacién
fisica sera accesible a los usuarios de los documentos.
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Proveera un sistema de alumbrado en los pasillos para facilitar la localizacién y acceso a
los documentos.

Contar4 con un acondicionador de aire para regular adecuadamente las condiciones o la
temperatura, funcionando durante 24 horas. Las temperaturas deberan estar entre los 65°F
a 75°F y el control de la humedad entre el 40 a 60% para controlar la proliferacion de
hongos y bacterias.

La entrada principal no deberd ser menor de tres pies (3’) de ancho para facilitar la
entrega de los documentos, materiales y equipos utilizados en el Archivo.

Contard con una puerta adicional de salida para abandonar el local, de ocurrir una
emergencia. Ademds, se instalardn rétulos para identificar la salida hacia la puerta de
emergencia.

Los anaqueles serdn ubicados manteniendo entre éstos un espacio no menor de 30
pulgadas para facilitar el archivo, localizacién y acceso a los documentos.

. Se proveerd escalera movible y carro de carga para facilitar el transporte y acceso a los

documentos.

Se proveerd un drea para carga y descarga de los documentos.

ARTICULO VI - SELECCION DE EQUIPO Y MATERIAL PARA LA CONSERVACION
DE DOCUMENTOS

A.

Se utilizardn equipos y materiales que permitan el rdpido acceso y proteccion de los
documentos y la 6ptima utilizacién del espacio fisico.

El equipo seleccionado para conservar documentos serd movible o adaptable a mas de
una localizacién o funcién y el material de fabricacién serd resistente y duradero.

La adquisicién de materiales, equipo o cajas para conservar documentos se hard
considerando la uniformidad de los mismos.

ARTICULO VII - INVENTARIO DE DOCUMENTOS

A.

El Administrador de Documentos orientard a los directores de oficinas o sus
representantes autorizados en la preparacién del inventario de documentos. El
administrador serd responsable de preparar el inventario de los documentos de su unidad
Institucional. El inventario incluird todos los documentos del Archivo de Documentos
Inactivos y los documentos oficiales que permanecen en las oficinas, indicados por estas
en las hojas de inventario.
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No seran incluidos en este inventario, los documentos histéricos son los documentos
esenciales.

El director de la oficina o su representante autorizado preparara el inventado de los
documentos de su oficina y lo someterd al Administrador de Documentos. El
inventario se preparard en series documentales en los cuales se incluird el titulo,
descripcion, localizacién y afios a que corresponden. Ademés, en la hoja de
inventario se indicar4 la clasificacién y término de conservacién, de conformidad con
la Guia para la Conservacién de Documentos del Centro Comprensivo de Cancer de
la Universidad de Puerto Rico.

ARTICULO VIII - CLASIFICACION DE LOS DOCUMENTOS
Los documentos serdn clasificados como sigue:
A. Documentos Administrativos

Se incluirdn los documentos en los cuales se establece la politica institucional o se
describe normas, funciones, procedimientos o manejo operacional del Centro. Estos
documentos se conservaran de acuerdo a los términos que establece la Guia para la
Conservacién de Documentos del Centro Comprensivo de Cédncer de la Universidad de
Puerto Rico.

B. Documentos Fiscales

Se incluirdn aquellos documentos en los cuales se originan ingresos y desembolsos o
constituyen presupuesto y los que se utilizan para el andlisis, auditorias, comprobacién de

1/] / 1 cuentas, contabilidad y operaciones financieras. El término de conservacion se establece
en la Guia.

1. Los documentos fiscales a los que apliquen términos de conservacion fijados
por legislacion estatal o federal se conservaran por dicho término o por el término
Indicado en la Guia, cudl de estos sea mayor.

2. Documentos fiscales relacionados con sefialamientos de informes de
intervencién de la Oficina del Contralor de Puerto Rico y auditores internos o
externos se conservardn hasta que se tome accion final en los sefialamientos o por
el término que Indica la Guia, cual de estos sea mayor.

C. Documentos Historicos
1. Los documentos de valor histdrico serdn conservados de forma permanente en

el Archivo de Documentos Inactivos o biblioteca. Estos seran identificados y
conservados en dreas de maxima seguridad.
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2. La autoridad nominadora de la unidad institucional, de estimar necesario,
autorizard la transferencia de los documentos histéricos al Archivo General de
Puerto Rico para su conservacion.

3. Los documentos histéricos ubicados en el Archivo de Documentos Inactivos o
biblioteca serdan conservados cumpliendo con lo siguiente:

a) El director o funcionario a cargo de la biblioteca 0 administrador de
documentos mantendrd un indice de aquellos documentos histdricos
que estén bajo su conservacion.

b) Serdn conservados en el orden l6gico que estime el Administrador de
Documentos o archivados por la oficina remitente y se mantendran
separados por oficina.

c) Se conservaran libres de cualquier material que pueda ocasionar su
deterioro y se colocaran para su archivo sin doblarse. El administrador
de documentos o funcionario responsable recomendara a la autoridad
nominadora el tipo de tratamiento que se les dard a aquellos
documentos que estén en malas condiciones para mantenerlos en buen
estado fisico.

d) EIl funcionario a cargo de la conservacién de documentos histdricos
gestionara asesoramiento con el Director del Archivo General de
Puerto Rico

D. Documentos Cubiertos por Legislacién o Contrato

Se incluirdn los documentos regulados por legislaciones estatales o federales y
relacionadas con los contratos con dependencias estatales, federales, privadas, o
individuos que donen fondos a programas del Centro. Estos documentos deben indicar los
afios a ser conservados.

Documentos de Titulos de Propiedad

Se incluirdn los documentos que constituyen evidencia de titulos sobre la propiedad o
certifican posesion legitima. Se establece un término de conservacién permanente.

Documentos Esenciales

Los documentos esenciales se utilizardn para enfrentar situaciones de emergencia. Estos
son necesarios para iniciar las operaciones, luego de ocurrida la emergencia, a los fines de
restablecer las estructuras fisicas y administrativas, derechos basicos de los empleados y
estudiantes y acuerdos legales de la Universidad. Estos documentos se conservardn de
forma permanente cumpliendo con lo siguiente:
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1. El Administrador de Documentos identificard en coordinacién con los directores de
oficinas los documentos esenciales.

2. El Administrador de Documentos preparard un inventario de estos documentos y
enviard copia al funcionario a cargo de la seguridad en su unidad Institucional. En la
hoja de inventario se indicaran los lugares donde ubicaran los originales y duplicados
de los documentos esenciales.

3. Los documentos oficiales activos se conservarén en la oficina de procedencia.

4. Se mantendrdn copias de los documentos esenciales en la oficina de procedencia,
Archivo de Documentos Inactivos y en cualquier otra instalacion fisica que determine
la autoridad nominadora.

G. Otros Documentos

Incluye otros documentos que no estén descritos en los incisos anteriores. Su término de
conservacion se establecerd a base de la recomendacién del director de la oficina a la que
pertenece o conserva el documento.

ARTICULO 1IX - TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS AL ARCHIVO DE
DOCUMENTOS INACTIVOS

A. El director de oficina o su representante autorizado identificard y preparard una lista de
aquellos documentos Inactivos que serdn transferidos en caja al Archivo de Documentos
Inactivos. En la lista se indicard el contenido de cada caja.

1. La transferencia de los documentos al Archivo de Documentos Inactivos serd
coordinada con el Administrador de Documentos. Las cajas indicaran en su parte
exterior la oficina de procedencia, contenido, afios a los que corresponden y
cualquier otro dato que facilite la identificacion. El tamafio de las cajas serd
adecuado con el tipo de documento y el equipo de conservacion utilizado.

ARTICULO X - CONSERVACION DEDOCUMENTOS
A. Documentos Activos

1. Los documentos originales que estén activos se conservaran en la oficina que tiene
mayor relacién con el documento.

2. Cuando el documento original se envie a una agencia gubernamental, estatal,
federal o empresa privada, la oficina que origin6 el documento conservard una copia
para uso oficial mientras el mismo este activo. Los duplicados serdn conservados
mientras sean de utilidad para las oficinas a las cuales pertenecen.

B. Documentos Inactivos
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1. Los documentos inactivos serdan conservados en el Archivo de Documentos
Inactivos hasta que cumplan su término de conservacion.

2. La autoridad nominadora en cada unidad institucional proveerd los recursos
humanos y econémicos y, las instalaciones fisicas adecuadas para establecer el
Archivo de Documentos Inactivos.

3. El Administrador de Documentos serd responsable de conservar en orden,
custodiar, proteger y disponer de los documentos del Archivo. Facilitard los
documentos con prontitud segin sean solicitados por los usuarios. Ademas,
mantendrd un indice de los documentos conservados en el Archivo de Documentos
Inactivos para facilitar la bisqueda de estos.

C. El director de cada oficina designard un funcionario que colaboraré con el Administrador
de Documentos en la implantacién de este Reglamento.

D. Los documentos en proceso de investigacién o pendientes de accién judicial se
conservaran en la oficina hasta tanto se resuelva finalmente el asunto, expire el termino
concedido para radicar apelacién o cumpla con el termino de conservacién establecido en
la Guia, cual de estos términos sea mayor.

E. Medidas de seguridad para conservar documentos

1. Documentos que Requieren Méxima Proteccidn:

/{ a) Los documentos serdn devueltos a su lugar de origen al finalizar el dia de
(A trabajo.
b) Se utilizardn equipos tales como cajas de seguridad o gabinetes resistentes al
fuego para conservar los documentos.

¢) Los discos, cintas, rollos de material microfilmado o cualquier otro medio
donde se conserva informacién se identificardn y mantendran en los envases
adecuados y en bévedas de seguridad.

2. El Administrador de Documentos evaluard los medios donde se registra la
informacién de documentos Inactivos que se conservardn por un término mayor de
cinco afios. Para garantizar la durabilidad, legibilidad y autenticidad de la
informaci6n por el término de conservacién establecido, transferird la informacién a
otros medios aceptados.

Ademas, los medios a utilizarse para conservar la informacién cumplirdn con los
estandares de calidad y legalidad de documentos.
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ARTICULO XI- ELIMINACION DE DOCUMENTOS

A.

El Administrador de Documentos preparard y mantendrd una lista de eliminacién anual
de los documentos cuyo término de conservacién o utilidad haya concluido y que fueron
transferidos a otros medios de conservacion.

En la lista de eliminacién no serdn incluidos aquellos documentos que constituyen
evidencia relacionada con litigios, reclamaciones o informes finales de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico o relacionados con la autenticidad del documento original.
Estos documentos serdn incluidos en la lista, de eliminacién una vez hayan concluido los
procedimientos correspondientes de las acciones iniciales.

El Administrador de Documentos notificard por escrito sobre los documentos a eliminar
al director de la oficina a la que pertenecen estos. El director endosard y certificard que se
podra eliminar oficialmente de los documentos incluidos en la lista de eliminacion,
conforme a los métodos de eliminacidn aceptados.

El Administrador de Documentos completard el acta de eliminacién. El acta indicara la
fecha y lugar donde se realiz6 la eliminacién, método de eliminacion, el procedimiento
utilizado y la firma del Administrador de Documentos.

La transferencia de documentos al Archivo General de Puerto Rico, segiin autorizado por
la autoridad nominadora de la unidad correspondiente, serd coordinada con el
Administrador de Documentos de la unidad institucional. El Administrador de
Documentos preparard y conservard un registro de los documentos transferidos.

Los documentos en papel que perdieron utilidad o incluidos en la lista de eliminaci6n de
documentos seran reciclados, excepto aquellos que no se pueden reciclar. Las unidades
institucionales que no tengan establecido un programa de recuperacion y reciclaje de
papel, podran coordinar con cualquier otra unidad del sistema universitario para transferir
los documentos a ser reciclados.

El director de oficina notificard al Administrador de Documentos su interés y
justificacién para retener por término adicional documentos incluidos en la lista de
eliminacién. A estos documentos se les podra establecer un término de conservacion
adicional. Una vez venza el término de conservacién se seguird con el proceso de
eliminacién conforme a las normas establecidas en este Reglamento.

ARTICULO XII - ENMIENDAS Y DEROGACION

A.

Este Reglamento podrd ser enmendado o derogado por el Director Ejecutivo o el Sub
Director Ejecutivo del Centro Comprensivo de Céncer de la Universidad de Puerto Rico.
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ARTICULO XIII - SEPARABILIDAD
Las disposiciones de este Reglamento son separables entre si y la nulidad de uno o
mds articulos o secciones no afectard a otros que puedan ser aplicados,
independientemente a los declarados nulos.

ARTICULO X1V - VIGENCIA

Este Reglamento serd aprobado por el Director Ejecutivo y/o el Sub Director
Ejecutivo y entrard en vigor en la fecha de su firma.

APROBADOENJY DE_ §~7  DE201.

Wﬂ%é’ﬁmw)

REYNOLD LOPEZ ENRIQUEZ' |
DIRECTOR EJECUTIVO
CENTRO COMPRENSIVO DE CANCER DE LA UPR



GUIA PARA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DEL CENTRO COMPRENSIVO DE CANCER DE LA
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

' NUMERO DE ANOS A

TITULO DEL DOCUMENTO
CONSERVARSE

OBSERVACIONES

“4. DOCUMENTOS ADMINISIRATIVOS
A. ACTAS, MINUTAS Y TRANSCRIPCIONES DE

REUNIONES
o de la Junta de Directores Permanente
e de reuniones de departamentos 5 anos

B. AUDITORIAS
e Informes de Auditoria Interna 10 anos
o Informes de Auditoria-Estatal o Federal 10 afios
o Hojas de Trabajo 6 anos
e Informes de seguimiento a Auditorias 6 afos

C. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS
e Inventario de documentos de la unidad 6 afios

COMO NORMA GENERAL TODOS LOS DOCUMENTOS SE GUARDAN HASTA 6 ANOS O HASTA QUE SE REALICE UNA
AUDITORIA DEL CONTRALOR.
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RO DE ANO
O DEL DO O OBSERVACIO
O O\ AR
o Lista de documentos a transferirse al
Archivo de Documentos Inactivos 6 afnos
o Lista de eliminacion de documentos Permanente
o Actas de eliminacién de documentos
e Inventario de documentos por departamento,
oficina, division, secciodn, etc. 2 afos

D. ASUNTOS LEGALES

o Apelaciones

- Casos ante el Tribunal

- Administrativas ante la Junta de Directores

e Expedientes de Sentencias

o Casos de Accidentes

o Casos relacionados a cobro de dinero

e Consultas

Se conservaran activos por término indefinido. Cuando el documento no
tenga ninguna utilidad para la Ofina se conseraran por cinco afos
adicionales.

o Querellas

o Otros casos ante el Tribunal

COMO NORMA GENERAL TODOS LOS DOCUMENTOS SE GUARDAN HASTA 6 ANOS O HASTA QUE SE REALICE UNA

AUDITORIA DEL CONTRALOR.




~ NUMERO DE ANOS A

OBSERVACIONES

TITULO DEL DOCUMENTO

S CONSERVARSE ] C
E. CERTIFICACIONES DE LA JUNTA DE DIRECTORES Permanente
F. CORRESPONDENCIA
mmaw_mhﬂwﬁw_.:m y Secretario de la Junta de Permanente
e Registros de correspondencia 2 afios
G. DOCUMENTOS RELACIONADOS CON ACTIVIDADES
SOCIALES Y CULTURALES
o Solicitud para uso de instalaciones fisicas. 6 anos
o Autorizacion oficial 6 afios
H. DOCUMENTOS RELACIONADOS CON LA SEGURIDAD
o Notificacion de Emergencias Médicas 10 afios
\\d\ e Informes realizados por oficiales de seguridad 6 afios
e Solicitud o documentos relacionados al uso de
vehiculos oficiales. 6 afios
e Declaraciones Juradas 6 afios
e Documentos relacionados a mantenimiento
de vehiculos oficiales. 6 afios

COMO NORMA GENERAL TODOS LOS DOCUMENTOS SE GUARDAN HASTA 6 ANOS O HASTA QUE SE REALICE UNA
AUDITORIA DEL CONTRALOR.



NUMERO DE ARIOS A
 CONSERVARSE

OBSERVACIONES

o Informe de Investigacién sobre propiedad

damnificada o hurtada DCI
o Notificacién de Accidente y Querellas 6 afios
e Libro de Novedades 10 afios
e Boletos de Transito 6 anos
I. EXPEDIENTES DE DISCURSOS, PONENCIAS Y
CONFERENCIAS DE AUTORIDADES NOMINADORAS Permanente
J. EXPEDIENTES SOBRE PROYECTOS DE LEY
RADICADOS EN CAMARA Y SENADO 7 afios
K. LABOR REALIZADA
e En comités de:
- Disciplina, ética, investigacién, premios
y reconocimientos, programa de orientacion 6 afos
a la comunidad, actividades culturales y otros.
e Por E:o_oq..mzom y empleados en el desempeiio 2 afios
de sus funciones.
L. DIAGRAMAS ORGANIZACIONAES Permanente
M. NORMAS Y PROCEDIMIENTOS Permanente

COMO NORMA GENERAL TODOS LOS DOCUMENTOS SE GUARDAN HASTA 6 ANOS O HASTA QUE SE REALICE UNA
AUDITORIA DEL CONTRALOR.




GUIA PARA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DEL CENTRO COMPRENSIVO DE CANCER DELA |-
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO | *

" NUMERO DE ANOS A
OBSERVACIONES

_ CONSERVARSE

o Cartas Circulares y memorandos del Director

Ejecutivo y de aquellos Directores que Permanente

establecen politica publica.

e Manuales Permanente
e Reglamento Permanente
ll. DOCUMENTOS FISCALES*
A. REGISTROS DE CONTABILIDAD Y DOCUMENTOS
RELACIONADOS
o Ndmina de Jornales 50 afios
e Factura entre cuentas 10 afios
o Estados Financieros 10 afios
e Avisos de Obligaciones 10 afios
o Informe por Fondo, Objeto y Funcién 10 anos
o Comprobantes de Ajustes 10 anos
e Conciliaciones de cuentas 6 afios
e Informes de Recaudador 6 afos

COMO NORMA GENERAL TODOS LOS DOCUMENTOS SE GUARDAN HASTA 6 ANOS O HASTA QUE SE REALICE UNA
AUDITORIA DEL CONTRALOR.
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GUIA PARA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DEL CENTRO COMPRENSIVO DE CANCER DE LA

TITULO DEL DOCUMENTO

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

NUMERO DE ANOS A

ek CONSERVARSE

¢ Registros de Firmas autorizadas 10 afios
o Mayor General de Cuentas 10 aios
e Comprobantes de pago CFSE 6 afos
e Comprobantes de pago Desempleo 6 afos
o Solicitud, Autorizacién y Comprobantes de Pago 6 afos
por anticipado

e Resumen de Ingresos 6 afios
e Conciliaciones Bancarias 6 afios
e Aportaciones al Seguro Social 6 afos

B. DOCUMENTOS RELACIONADOS CON PRESUPUESTO

e Ajuste entre cuentas 6 anos
e Aviso de Transferencia de Fondos 6 afnos
o Distribucién Presupuestaria 6 anos
e Presupuesto Original, Revisado, Proyectado 2 afos

COMO NORMA GENERAL TODOS LOS DOCUMENTOS SE GUARDAN HASTA 6 ANOS O HASTA QUE SE REALICE UNA
AUDITORIA DEL CONTRALOR.



GUIA PARA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DEL CENTRO COMPRENSIVO DE CANCER DE LA &

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO |

'~ NUMERO DE ANOS A

o zqo ... __ o_wmmm<>n_

C. REGISTROS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS CON

CAJA MENUDA
e Libros o Mayor de Caja Menuda e Inversiones 10 afios
eComprobantes de Caja Menuda 6 afios
o Liquidacién y Peticion de Fondos de Caja Menuda 6 afnos

D. DOCUMENTOS RELACIONADOS CON RECAUDACIONES

e Recibos Oficiales 6 afios
e Hojas de depositos 6 afios
e Informes de recaudaciones 6 afios
e Facturas comprobantes 6 afos

E. DOCUMENTOS RELACIONADOS CON FINANZAS

& .\N o Porfolio de Inversiones 6 afios
e Confirmaciones compra/venta inversiones 6 afos
o Porfolio de Hipotecas 6 afos
o Informes mensuales casas corretaje 6 afios

COMO NORMA GENERAL TODOS LOS DOCUMENTOS SE GUARDAN HASTA 6 ANOS O HASTA QUE SE REALICE UNA
AUDITORIA DEL CONTRALOR.



GUIA PARA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DEL CENTRO COMPRENSIVO DE CANCER DE LA
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

OBSERVACIONES

... . S ...\.
TITULO DEL DOCUMENTO U I

it T |.O.OI2m.mx<>wmm —

F. DOCUMENTOS RELACIONADQOS CON DESEMBOLSOS

e Cheques de sueldos y salarios 15 ainos
o Giros 15 afios
o Informes de cancelaciones de cheques 15 afos
o Lista de cheques 6 anos
e Suspencion de pagos de cheques 6 anos
o Informe de desembolsos 6 aios
eCompras y documentos relacionados 6 afios
eRécord del Suplidor 6 afios
eGastos de Viaje y documentos relacionados 6 afos

S .\ G. NOMINA Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

eNominas de Sueldos y Salarios 50 afios
slistas de cheques y copias pago directo 50 aifos
e Comprobantes de Reembolso Plan Médico 15 afios
o Comprobantes de Retencion 10 afios

COMO NORMA GENERAL TODOS LOS DOCUMENTOS SE GUARDAN HASTA 6 ANOS O HASTA QUE SE REALICE UNA
AUDITORIA DEL CONTRALOR.
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GUIA PARA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS DEL CENTRO COMPRENSIVO DE CANCER DE LA | @

TITULO DEL DOCUMENTO

NUMERO DE ANOS A

UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO |

OBSERVACIONES

i s CONSERVARSE
o Deducciones por Pensién alimenticia 6 anos
e Ajustes en cuentas de empleados 6 anos
e Cartas de cobro y aportacidn patronal al Plan Médico 6 afios
o Informe depdsito directo 6 afios
. Emwm de distribucion de cheques y talonarios de 6 afios
deposito directo
e Informe W-2 6 afos
o Hoja notificacion de descuentos 6 afios
H. CONTRATOS
e Contrato de arrendamiento de locales y equipo 15 afios Después de terminado el contrato
° nozzmﬁo LR Sl _u LG L 15 anos Después de terminado el contrato
Inspeccion de obras y Construccion
cons :o_%\mmqma de Servicios Personales, Profesionales y 15 afios Despuss de terminado el contrato
o Contrato de Servicios no Personales 15 aiios Después de terminado el contrato
o Liquidacién de Contratos 15 anos
e Otros 6 afios Después de terminado el contrato

COMO NORMA GENERAL TODOS LOS DOCUMENTOS SE GUARDAN HASTA 6 ANOS O HASTA QUE SE REALICE UNA
AUDITORIA DEL CONTRALOR.
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